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MANUAL de Procedimientos para la Integracion del Expediente Personal de las Servidoras y Servidores Publicos
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccion General de Recursos Humanos.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE PERSONAL
DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
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PRESENTACION

El presente manual tiene el propésito de documentar en forma sencilla, objetiva y ordenada, los
procedimientos que tiene a su cargo la Direccién General de Recursos Humanos en materia de integracion de
expedientes personales, con una vision integral del funcionamiento y operacién de la propia Direccion.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la integracion, actualizacion, expurgo, revision, guarda, custodia y
conservacion del expediente personal de las servidoras y servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, que aseguren contar con documentacion fehaciente y confiable.

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo de la Comision de Administracién 260/S9(8-1X-2015), en el cual se instruye a la Direccién
General de Recursos Humanos a emitir un dictamen en el que conste la verificacion de la autenticidad
del titulo y cédula profesional presentados por las candidatas y candidatos para ocupar un cargo en el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo General por el que se establecen las bases para la implementacion del Sistema de Gestion
de Control Interno y de Mejora continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Lineamientos de la Direccion General de Recursos Humanos.
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e Lineamientos para la integracion del expediente personal de las servidoras y servidores publicos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Lineamientos para movimientos de personal.
e Manual de procedimientos para movimientos de personal.
e CaAdigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

e Plan de implementacion del Sistema de Gestién de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Catéalogo de Puestos apartado “A”.
e Catalogo de Puestos apartado “B”.

GLOSARIO

ARCHIVO DE TRAMITE: Espacio donde se administran y custodian los documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones
de la Direccién General de Recursos Humanos.

AUTENTICIDAD DE TITULOS Y CEDULAS  Atributo que tiene un documento por haber sido emitido
PROFESIONALES: cumpliendo las normas aplicables, por una autoridad con
facultades para ello.

CANDIDATA O CANDIDATO: Persona que aspira a ocupar una plaza en el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

CEDULA PROFESIONAL: Documento expedido por las autoridades competentes, a una
persona para ejercer su profesion de acuerdo al titulo
profesional o grado académico equivalente.

COMISION DE ADMINISTRACION: Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

CONTRALORIA INTERNA: Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

COTEJO: Acto mediante el cual se confronta 0 compara un documento
con su original.

DATOS PERSONALES: Informacion concerniente a una persona fisica, identificada o
identificable.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE Area adscrita a la Direccion de Seleccion, Registro y Control

EXPEDIENTES: de Personal.

DIGITALIZACION: Es el proceso mediante el cual se convierte un documento

impreso en formato electrénico o imagen sin ser dafiado o
alterado.

DIRECCION DE SELECCION, REGISTRO Y Direccion de Seleccién, Registro y Control de Personal,

CONTROL DE PERSONAL: adscrita a la Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal.
DIRECCION GENERAL DE Area de la Secretaria de Educacion Publica.

PROFESIONES:

DOCUMENTACION DE DISCIPLINA: Es aquella que describe alguna conducta en particular de la
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DOCUMENTACION INSTITUCIONAL:

DOCUMENTACION PERSONAL:

EXPEDIENTE PERSONAL.:

EXPURGO:

INSTITUTO:

JEFATURA DE UNIDAD DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL:

JEFATURA DE UNIDAD DE

PRESTACIONES Y ADMINISTRACION DE

RIESGOS:

RECURSOS HUMANOS:

REGISTRO NACIONAL DE
PROFESIONISTAS:

SAITE:

SAT:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA:

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

TITULO PROFESIONAL:

TRIBUNAL ELECTORAL:

UNIDAD ADMINISTRATIVA O
JURISDICCIONAL:

Descripcion del Procedimiento

servidora o servidor publico con motivo de algun procedimiento
administrativo en el cual se decida la existencia o inexistencia
de una responsabilidad administrativa cometida en el ejercicio
de su cargo o con motivo de este.

Es la generada por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federaciébn con motivo de la relacion laboral con una
servidora o servidor publico.

Es aquella que guarda una relacion estrecha con la servidora
o servidor pulblico, que permite identificar hechos o
circunstancias en aspectos académicos, profesionales y
personales que le sean propios.

Conjunto de documentos de las servidoras y servidores
publicos, relativos a los aspectos personal, institucional y de
disciplina.

Eliminacion de las piezas documentales repetidas o
innecesarias que carecen de algun valor probatorio.

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Jefatura de Unidad de Administracion de Personal adscrita a la
Direccion General de Recursos Humanos.

Jefatura de Unidad de Prestaciones y Administracion de
Riesgos adscrita a la Direccion General de Recursos
Humanos.

Direccion General de Recursos Humanos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Unidad Administrativa de la Direccion General de Profesiones
de la Secretaria de Educacion Publica encargada del registro
de Titulos y Cédulas Profesionales.

Sistema Administrativo Integral del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion

Servicio de Administracién Tributaria.

Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Servidora o servidor publico que tiene a su cargo un area
determinada del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Es el documento expedido por instituciones del estado o
particulares que tengan reconocimiento de validez oficial de
estudios, que acredita el grado académico de una persona.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Area que integra el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, facultada para llevar a cabo actividades
necesarias que conduzcan al cumplimiento de objetivos,
tareas y programas institucionales.
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INTEGRACION Y CONTROL DEL EXPEDIENTE PERSONAL
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS
Inicia Subproceso
Ingreso y Reingreso
Departamentode |1) Entrega a la candidata o candidato el cuestionario para la| Relacion de
Control de integracion de expedientes personales, asi como la relacion | documentacion
Expedientes de documentacion requerida en original y copia. requerida
(Anexo 1)
Candidata o 2) Entrega al Departamento de Control de Expedientes la| Cuestionario
Candidato documentacion obligatoria y opcional conforme al Anexo 1, para la
necesaria para la conformacioén del expediente personal. Integracion de
Expediente
(Anexo 2),
Carta
Compromiso
(Anexo 3),
Consentimiento
para
Designacion de
Beneficiarios
(Anexo 4)
Departamento de |3) Recibe la documentaciéon en original y copia para su cotejo; | Documentacion
Control de coloca sello-fechador, firma y anota la hora de recepcion, | relacionada en
Expedientes recaba en la copia la firma de la candidata o el candidato para | el cuestionario
hacer constar que fue el documento efectivamente entregado. para la
4)  Regresa originales a la candidata o candidato. Integracion de
5) En caso de recibir copia simple o certificada de la Cédula de | Expediente
cualquier carrera profesional, procede a verificar la| (Anexo 2)
autenticidad de dicha Cédula, mediante el sistema en linea de
consulta de Cédulas Profesionales en el Registro Nacional de
Profesionistas. De ser valida se realiza impresion de la
pantalla del sistema y se emite el dictamen correspondiente.
6) En el supuesto de detectar documentacion apdcrifa o alterada o
en el procedimiento de verificacion, dara vista a la Contraloria Oficio
Interna e informaréa a la Comisién de Administracion. Punto de
7) En caso de reingreso al Tribunal Electoral procedera a acuerdo
localizar el expediente personal en el archivo de bajas. Una
vez localizado lo revisa, recibe de la candidata o candidato la
documentacion necesaria para actualizar el expediente
personal.
¢Ladocumentacion estd completay sin observaciones?
Si: Pasa actividad 9 (Integrar Expediente)
No: Pasa actividad 8
Departamento de |8) Comunica a la candidata o candidato la deficiencia para que
Control de sea solventada. Regresa a la actividad 1
Expedientes
Departamentode |9) Captura el resultado de la documentacion recibida en el Reporte de
Control de reporte control de movimientos, para consulta de las personas control de
Expedientes titulares de la Subdireccion de Control, Direccion de| movimientos
Seleccion, Registro y Control de Personal y la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal.
Subdireccion de 10) Verifica la captura realizada en el Reporte de control de Reporte de
Control, Direccién movimientos. control de
de Seleccion, movimientos
Registro y Control
de Personal y la
Jefatura de Unidad
de Administracion
de Personal.
Departamento de | 11) En caso de ser ingreso, se abre expediente y se integra la | Documentacion
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Control de
Expedientes

documentacion, de ser reingreso la documentacion se integra
al expediente personal. En ambos casos se clasifican para su

relacionada en
el cuestionario

digitalizacion. para la
12) Digitaliza la documentacién recibida de la servidora o servidor | Integracion de
publico antes de conformar su expediente personal y se Expediente
enumera progresivamente. En caso de reingreso, se contintia (Anexo 2)
la numeracién progresiva a partir del ultimo folio registrado en SAITE
el expediente.
13) Inicia la captura de los documentos digitalizados, en el médulo
de movimientos del SAITE.
14) Captura y actualiza los campos: personales, generales,
escolares, familiares y médicos en el expediente electrénico
del sistema informatico con base en la informacion
proporcionada por la servidora o servidor publico en el
cuestionario para la Integracion del expediente personal.
15) La clasificacién del expediente personal, serd de manera
alfabética e identificada bajo un sistema cromatico-numérico,
utilizando los dltimos dos digitos del nimero de empleado.
16) Resguarda el expediente personal en el archivo de tramite.
Fin de Subproceso
Ingreso y Reingreso
Inicio Subproceso:
Solicitud de Documentacion en Salas Regionales
Delegacion 17) Entrega a la candidata o candidato el cuestionario para la| Relacion de
Administrativa integracion de expedientes, asi como la relacion de| documentacion
documentacion requerida en original y copia. requerida
(Anexo 1)
Candidata o 18) Entrega a la Delegacién Administrativa, la documentacién| Relaciéon de
Candidato obligatoria y opcional conforme al Anexol, necesaria para la | documentacion
conformacion del expediente personal. requerida
(Anexo 1)
Cuestionario
para la
Integracion de
Expediente
(Anexo 2),
Carta
Compromiso
(Anexo 3),
Consentimiento
para
Designacion de
Beneficiarios
(Anexo 4)
Delegacion 19) Recibe la documentacidn en original y copia para su cotejo; | Documentacion
Administrativa recaba en la copia la firma de la candidata o el candidato para | relacionada en
hacer constar que el documento fue efectivamente entregado. | el cuestionario
20) Regresa originales a la candidata o candidato. para [a
21) En caso de ser reingreso procede a solicitarle la| Integracion de
documentacién necesaria para actualizar e integrar al| Expediente
expediente personal que corresponda. (Anexo 2)
¢Ladocumentacion esta completay sin observaciones?
Si: Pasa actividad 23
No: Pasa actividad 22
22) Comunica a la candidata o candidato la deficiencia para que
sea solventada. Regresa a la actividad 18
23) Envia oficio con copia de la documentacion cotejada, al Oficio

Departamento de Control de Expedientes para su integracion
y resguardo en el expediente personal.
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Departamento de
Control de
Expedientes

24)

Recibe oficio con la documentacién, revisa que esté legible y
que corresponda a la que se detalla en el oficio.

¢Ladocumentacion esta completa y sin observaciones?

Documentacién
relacionada en
el cuestionario

Si: Pasa actividad 26 Intez?;ii; de
No: Pa§a actividad 25 5 N _ - Expediente
25) Comunica a la Delegacion Administrativa la deficiencia para (Anexo 2)
gue sea solventada. Regresa a la actividad 18
Departamento de |26) Captura el resultado de la documentacion recibida en el Reporte de
Control de reporte control de movimientos, para consulta de las personas control de
Expedientes titulares de la Subdireccion de Control, Direccion de| movimientos
Seleccion, Registro y Control de Personal y la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal.
Subdireccion de 27) Verifica la captura realizada en el Reporte de control de Reporte de
Control, Direccion movimientos. control de
de Seleccion, movimientos
Registro y Control
de Personal y la
Jefatura de Unidad
de Administracion
de Personal.
Departamento de | 28) Continda en la actividad 11.
Control de
Expedientes
Fin de Subproceso
Solicitud de documentacion en Salas Regionales
Inicio del Subproceso:
Solicitud de expedientes personales en el Poder Judicial de la
Federacion
Suprema Corte de |29) Realiza solicitud de expediente personal de las servidoras o Sistema
Justicia de la servidores publicos, mediante el sistema Registro y Control de Registro y
Nacion / Consejo Numeros de Expediente del Poder Judicial de la Federacion, Control de
de la Judicatura para consulta o resguardo por reincorporacion. NUmeros de
Federal Expediente del
Poder Judicial
de la
Federacion
Departamento de | 30) Consulta el sistema Registro y Control de NUmeros de
Control de Expediente del Poder Judicial de la Federacion para atender
Expedientes las solicitudes de expedientes personales.
31) Verifica que el expediente se encuentre bajo resguardo del Expediente
Tribunal Electoral. personal
¢El expediente personal solicitado se encuentra en el
archivo?
Si: Pasa a actividad 34
No: Pasa a actividad 33
32) Informa telefénicamente a la instancia solicitante que el
expediente personal no se encuentra bajo resguardo del
Tribunal Electoral. (pasa a la actividad 42)
¢El expediente personal corresponde a personal que se Oficio
encuentra activo?
Si: Pasa a actividad 35
No: Pasa a actividad 41
33) Elabora oficio y somete a consideracion de la persona titular

de la Direccion de Seleccion, Registro y Control de Personal.
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Direccion de 34) Valida que el oficio corresponda a la peticion del expediente Oficio
Seleccion, Registro personal solicitado y remite a la persona titular de la Jefatura
y Control de de Unidad de Administracion de Personal.

Personal
Jefatura de Unidad | 35) Valida que el oficio corresponda a la peticion del expediente Oficio
de Administracion solicitado y somete a consideracion de la persona titular de
de Personal Recursos Humanos.
Recursos 36) Recibe el oficio, lo firma y devuelve a la persona titular de la Oficio
Humanos Jefatura de Unidad de Administracién de Personal para su
tramite.

Jefatura de Unidad | 37) Entrega el oficio a la Direccion de Seleccion, Registro y Oficio
de Administracion Control de Personal para el tramite correspondiente.
de Personal.
Direccion de 38) Coordina el modo de entrega del oficio y el expediente Oficio
Seleccion, Registro personal, recabando el acuse respectivo de la instancia Expediente
Yy COI’ItI’Ol de solicitante. personal y
Personal acuse de recibo
Direccion de 39) Corrobora que contenga el movimiento de baja. Expediente
Seleccion, Registro ¢El expediente personal contiene el movimiento de baja? personal
égrogtnrg: de Si: Pasa a actividad 35

S No: Pasa a actividad 42
Suprema Corte de |40) La instancia solicitante cancela la peticibn en el sistema Sistema
Justicia de la Registro y Control de Numeros de Expediente del Poder Registro y
Nacion / Consejo Judicial de la Federacion. Control de
de la Judicatura Numeros de

Federal

Expediente del
Poder Judicial

de la
Federacion
Fin del subproceso solicitud de expedientes personales en el
Poder Judicial de la Federacion
Inicio Subproceso:
Solicitud de expedientes personales por otras instancias
ajenas al Poder Judicial de la Federacién.

Instancia 41) Emite oficio de peticién de expediente personal de servidora o Oficio
solicitante servidor publico, motivando y fundamentando la solicitud.
Tribunal Electoral |[42) Recibe oficio de peticion y turna a Recursos Humanos para su Oficio

atencion.
Recursos 43) Verifica que el expediente personal solicitado se encuentre Expediente
Humanos bajo resguardo del Tribunal Electoral. personal

¢El expediente personal solicitado se encuentra en el

archivo?

Si: Pasa a actividad 47

No: Pasa a actividad 46
Recursos 44) Informa mediante oficio a la instancia solicitante que el Oficio
Humanos expediente personal no se encuentra bajo resguardo del

Tribunal Electoral. (pasa a la actividad 39)
Recursos 45) Informa a la Secretaria Administrativa;
Humanos

continlia en la actividad 35y culmina en la actividad 40

Fin Subproceso:

Solicitud de expedientes personales por otras instancias
ajenas al Poder Judicial de la Federacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. INTEGRACION Y CONTROL DEL EXPEDIENTE PERSONAL

Depsrtamanto de c Ne Subdireccion de Dimccién e Jefatura de Uniklad de
Control da :M‘;;. Y c":"’m" Seleceide, Rugistro y Adminialrecidn de ACTIVIDADES
Expadientos " o Control de Personal. Personal.

~—| DEL PROCEDIMIENTO:
INicio | | INTEGRACION Y CONTROL DEL
| EXPEDIENTE PERSONAL
[ 1) Entrega a la candidata o candidato el
cuestionario para la integracién de
L *—@ expedientes personales, asi como la
[ | relacion de documentacién requerida en

original y copia.

Formatos, Relacien de documentacion
reguenda (Anexo 1)

2) Entrega al Departamento de Control de
Expedientes la documentacion obligateria
y opcional conforme al Anexo 1, necesaria
para la conformacién del expediente
personal.

Formatos: Cuestionaric para la Integracion
de Expediente (Anexo 2), Carta
Compromiso (Anexc 3}, Consenlimiento
para Designacién de Beneficiarios {Anexo
4).

o

3) Recibe la documentacion en onginal vy
copia para su colejo; coloca sello-
fechador, firma Yy anola la hora de
recepcion, recaba en la copia la firma de
la candidala o el candidato para hacer
constar que fue el documento
efectivamente entregado.

L

4) Regresa onginales a la candidata o
candidato

—

5) En caso de recibir copia simple o
certificada de la Cédula de cualguer
carrera profesional, procede a verificar la
autenticidad de dicha Ceédula, mediante el
sistema en linea de consuita de Cédulas
Profesionales en el Registro Nacional de
Profesicnistas. De ser valida se realiza
impresién de la pantalla del sistema y se
emite el dictamen correspondiente

Lol

6) En el supuesto de detectar
documentacion apocrifa ¢ alterada en el
procedimiento de verificacion, dara vista a
la Coniraloria Interna e informara a la
Comision de Administracion
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Deupartamento de can %o Subdireccide de Dureceidn e Jelatura de Unidad de
Control de tertch e X ; Saleccion, Rugistro y Adenmistracion de ACTIVIDADES

Expsdisnaes S Sihriis Cantrol de Parsanal. Parsonal.

7) En caso de reingreso al Tribunal

l
- jlj"l Electoral procedera a localizar el

expediente personal en ef archivo de
bajas. Una vez localizado lo revisa, recibe

' ' de fla candidata o candidato fa
documentacion necesaria para aciualizar
' ' el expediente personal.

el cueslionario para fa Integracion de
Expediente {Anexo 2), Oficio Punto de
acuerdo.

I
I
' Formatos: Documentacidn relacionada en
|

¢cLa documentaciin esta completa y sin

—— observaciones?

St Pasa actividad 9 (Integrar Expediente)
No: Pasa actividad 8

8) Comunica a la candidata o candidato la
deficiencia para que sea solveniada.
{Regresa a la aclividad 1)

l
|
l
l
l
| 9) Captura el resultado de Ia
documentacion recibida en el reporte
o l control de movimientes, para consulta de
l
|
l

ias personas fitulares de la Subdireccidn
de Control, Direccion de Seleccion,
Registro y Control de Personal y Ia
Jefatura de Unidad de Administracién ce
Personal.

10
' 10} Venfica la captura realizada en el
l | Reparte de control de movimientos.

|

| 11) En caso de ser ingreso, se abre
l expediente y se infegra la documentacian,
’ de ser reingreso la documentacién se

integra al expediente personal. En ambos
casos se clasifican para su digitalizacion,
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Departamenio de PR Sobracsiin 4 Direceion de Jefasura d
Conerol de Candidats 7 Com;ol Sedaceidn, Ragistro y At ACTIVIDADES
Expadientes Control de Parsonal.

| | 12) Digitaliza la documentacién recibida
de la servidora o servidor publico antes de
| ' conformar su expediente personal y se
| | enumera progresivamente En caso de
| I reingrese, se continla la numeracion
progresiva a partir del dltimo folio
| | registrado en el expediente,
[ [
| [

13) Inicia la caplura de los documentos
digitalizados, en el moédulo de
mavimientos deal SAITE.

14) Captura y actualiza los campos:
personales, generales, escolares,
familiares y meédicos en el expediente
electrénico del sistema informatico con
base en la informacién proparcionada par
la servidora o servidor puablico en el
cuesfionario para la Integracion del
expediente personal.

i15) La cdlasificacion del expediente
personal. serd de manera alfabética e

l
l
l
|
0
|
I
15 |
' identificada bajo un sistema cromatico-
|
[
l
l
|
[
[
l

numérico, utikzando los Jdltimos dos
digitos del nimero de empleado.

16) Resguarda el expediente personal en
el archive de framite

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
2 SOLICITUD DE DOCUMENTACION EN SALAS REGIONALES

Departamento
de Confrol de
Expedientes

Delegacion
Administrativa

Candidata

o
Candidato

Subdireccion
de Control

Direccién de
Seleccién,
Reglstro y
Control de

Personal

Jefatura de
Unidad de
Administracién
de Personal

ACTIVIDADES

Del Procedimiento:
Sollcitud de
Documentacion en Salas
Regionales

17) Entrega a la candidata o
candidato el cuesticnaric para 1a
Integracion de expedientes, asi
como la relacién de
documentacidon  requerida  en
original y copia,

Formatos: Relacien ce
documentacion requerida
(Anexo 1)

18) Entrega a fa Delegacion
Administrativa, a decumentacion
obligatoria y opcional conforme al
Anexol, necesaria para la
conformacion del expediente
personal

Formatos; Relacion ce
documentacion requenda (Anexo
1) Cuestionario para la
Integracion de Expedients (Anexo
2), Carta Compromisc (Anexo 3},
Consentimiento para Designacion
de Beneficiarios (Anexo 4)

19) Recibe la documentacion en
criginal y copia para su cotejo:
recaba en la copia I3 firma de la
candidata ¢ el candidato para
hacer constar gue el documento
fue efectivamente entregado

20) Regresa criginales a la
candidata o candidato.

21) En caso de ser reingreso
procede a solicitarle la
dotumentacidn necesana para
actualizar e integrar al expediente
personal que corresponda.
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Direccion de
Seleccion,
Registro y
Control de

Personal

Departamento Candidata
de Control de

Expedientes

Subdireccion
de Control

Delegacion
Administrativa

[+]
Candidato

Administracién

Jefatura de
Unidad de

ACTIVIDADES

de Personal

LLa documentacion estd
compléeta y sin observaciones?

81: Pasa actividad 23
No. Pasa actividad 22

22) Comunica a la candidata o
candidato la deficiencia para que
sea sclventada. (Regresa a la
actividad 18)

23) Envia ofickd con copla de la
documentacion  cotejada,  al
Departamento de Contrel de
Expedientes para su integracion y

resguardo en el expediente
personal,
Formatos: Documentacion

relacionada en el cuestionario
para la Integracion de Expediente
(Anexo 2), Oficio

24) Recibe oficic con  la
documentacion. revisa que esté
legible y que coresponda & Ia
gue se detalla en el oficio.

Formates Documentacion
relacionada en el cuestionario
para la Integracion de Expediente
(Anexo 2).

LLa documentacion esta
compiela y sin cbservaciones?

Si: Pasa actividad 26
No: Pasa actividad 25

25) Comunica a la Delegacion
Administrativa 1a deficlencia para
que sea solventada (Regresa a
la actividad 18)

Formatos: Documentacion
relacionada en el cuestionario
para la Iintegracion de Expediente
{Anexo 2)
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Direcclén de
c atura d
Saleccion, Jefatura de

Departamento :

~ Subdireccion i Unidad de
=Sl Administrativa s de Control Registro y Administracion ACTIVIDADES
Expedientes Candidato Control de de Peraonal

Personal

Candidata

Delegacion

26) Caplura el resultade de [a
documentacidn  recibida  en el
reporte control de movimienios,
para consufta de las personas
tiulares de la Subdireccidn de
Cantral, Direccion de Seleccidn,
Registra y Contrel de Persanal y
la  Jefaiura de Unidad de
Administracién de Personal.

Farmatas: Reporte de control de
1 mavinmientos.

27) Verifica la captura realizada
| en el Repore de conlrod de

7 mavimientas,

| Formatos: Reporte de control de
mravimientas,

28) Continda en la actividad 11,
diagrarma de flujo 1.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
3 SOLICITUD DE EXPEDIENTES PERSONALES EN EL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

Suprema
Corte de
Departamento Justicia de la

Direccidn
de Jefatura de
Subdirecciéon Selecclén, Unidad de Recursos
de Control Reglistroy Administracion Humanos ACTIVIDADES
Control de de Personal
Personal

de Control de Nacion /
Expedientes Consejo de la
Judicatura
Federal

i ' Del Procedimiento:
INICIO ) Solicitud de expedientes
p——’ personales en €l Poder
Judicial de la Federacién

29) Realiza =olicitud de expedienie

personal de las servidoras o

29 ;_" servidores plblices. mediante el
TaT—— £| sistema Registro y Control de
e Numeros de Expediente del Poder

Judicial de la Federacion, para
consulta c resguardo  por
reincorporacion.

Formatos: Sistema Registro vy
Control de Numeros de Expediente
dei Poder Judicial ce la Federacion,

30) Consulta el sistema Registro y
30 Control de Numeros de Expediente
del Poder Judicial de la Federacion

para atender las sclicitudes de
expedientes perscnales

T
31 D 31) Verifica que el expediente se
encuenire bajo resguardo  del

e Tribunal Electoral
Formatos: Expediente personal,
v
Si
— 32) (El expediente personal
solictado se encuentra en el
No l archivo?

g [
Si: Pasa a actividad 35.

No: Pasa a actividad 41.
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Suprema
Corte de
Departamento Justicia de [a
de Control de Nagcion /
Expedientes Consejo de la
Judicatura
Federal

Subdireccion

de Control

Direccion
de Jefatura de
Seleccion, Unidad de
Registroy Administracién
Control do de Personal
Personal

Recursos
Humanos

-

33) Informa telefonicamente a la
instancia  solicitante  que el
expedionte  personal no  se
encuentra hajo  resguardo  del
Tribuna! Electeral, (pasa & la
actividad 14)

34) (El  expediente personal
comresponde a personal que se
encuentra active?

Si: Pasa a actividad 25.

No: Pasa a actividad 41.

35) Elabora oficio y somete a
consideracion de la perscna titular
de fa Direccion de Seleccion,
Registro y Conirol de Personal.

Formatos: Oficle.

38) Vallda que el oficio corresponda
a la peticion del expediente personal
solicitado y remite a la persona
titular ce la Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal,

Formatos: Oficio.

37) Valida que el oficio corresponda
a la pelicion del expedienie
sclichado y somete & consideracion
de la perscna titular de Recurses
Humanes.

Formatos. Oficio,

38) Reclbe el oficic, lo fima y
devuelve a la persona ftitular de la
Jefatura de Unidad de
Administracicn de Personal para su
tramite.

Formatos: Oficio.
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Suprema
Corte de
Departamento Justicia de la
de Control de Nacion /
Expedientes Consejo dela
Judicatura
Federal

Direccion
de Jefatura de
Subdireccion Seleccion, Unidad de Recursos ACTIVIDADES

de Controil Registroy Administracién Humanos
Control de de Personal
Personal

39) Entrega el oficio a la Direccion
de Seleccion, Registro y Control de
Personal para el tramite

correspondients.
39 :I

Formatos: Oficio.

40) Coordina el medo de entrega
de! oficio y el expediente personal,
recabandoe el acuse respectivo de la
instancia sciicitante.
Formatos: Oficio. Expediente
personal y acuse de recibo.

41) Corrobora que contenga el
movimiento de baja.

Formatos: Expediente personal.

LEl axpadiente personal contiene el
movimiento de baja?

Si: Pasa a actividad 35,
No: Pasa a actividad 42,

42) La instancia solicitante cancela
la peticion en el sistema Registro y
Conirol de Numeros de Expediente
del Poder Judicial de la Federacion.

Formatos: Sistema Registro vy
Control de Numeros de Expedienie
de! Poder Judicia! d= la Federacion.

®_. '\ FIN. )| TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

4 SOLICITUD DE EXPEDIENTES PERSONALES POR OTRAS INSTANCIAS AJENAS AL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

INSTANCIA TRIBUNAL RECURSOS
SOLICITANTE ELECTORAL HUMANOS ACTIVIDADES
Del Procedimiento:
(L= Solicitud de Expedientes Personales por
otras instancias ajenas al Peder Judicial
de la Federacion.

L J

43} Emite oficio de petician de expediente personal
43/—" da sarvidora o serador plblico, motivando v

fundamentande la salicitud.

Fommatos: Oficie

¥ 44} Recibhe oficio de peticidén v Wuma a Recursos

44/—_| Humarges para su atencidn,

Formatos: Oficio

45 43) Verifica que el expediente personal solicitads se
encuenirz bajo resguardo del Tribunal Elecioral.

Formatos: Expedients personal.

3i
< £El expediente personal sclicitado se encuenira en

el archiva?
Mo
S0 Pasa a actividad 3, diagramad 73
L
@ Mo: Pasa a actividad 2, diagrama 46,

48} Informa mediante oficio a la instancia solicitante

46
que el expadiente personal no se encuentra bajo
[ resguarde  del Tribunal Electoral. (pasa a la
actividad 11, diagrama 3).
Formatos. Expediente perscnal.
a7

A7) Informa a la Secrelaria Administrativa y continga
en la actvidad 7V, diagrama 3 v culmina en la
actividad 12, diagrama 3.
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ANEXOS

THIBUNAL BELBECGTORAL
ot Poaisas discnean) o b Paetermnbtn

ANEXO 1
RELACION DE DOCUMENTACION REQUERIDA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DE UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE SELECCION, REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

CONFORME AL ACUERDO XXX/XXXX (X-X-XXXX), DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
INTEGRACION DEL EXPEDIENTE PERSONAL DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL
ELECTORAL, SE DERIVAN LOS SIGUIENTES REQUISITOS OFICIALES PARA LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE
PERSONAL, QUE DEBERAN PRESENTAR LOS NUEVOS INGRESOS Y REINGRESOS AL TEPJF, SEGUN
SEA EL CASO. (Se cotejaran originales y se haréa la recepcion de copias fotostaticas (Tamafio carta) legibles, en el
siguiente orden):

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

ACTA DE NACIMIENTO

ACTAS DE NACIMIENTO DE DESCENDIENTES, (en su caso)

RFC

CURRICULUM VITAE (con firma y fecha)

CURRICULUM VITAE (VERSION PUBLICA, UNICAMENTE DATOS ESCOLARES Y LABORALES)

HOJA DE SERVICIOS (en caso haber laborado en otras instituciones o dependencias publicas, donde cotiz6 en
el ISSSTE)

CARTILLA DEL S. M. N. (solo hombres, opcional)
COMPROBANTE DE DOMICILIO (agua, luz, teléfono, predial)

ULTIMO COMPROBANTE DE ESTUDIOS (En caso de ser pasantes deberan presentar original de carta de
pasante y/o constancia de créditos e historia académica hasta el Ultimo grado cursado).

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL

LICENCIA DE MANEJO (solo choéferes)

CURP (clave unica de registro de poblacion)

NUMERO DE CUENTA BANCARIA BANORTE, EXPEDIDA POR EL BANCO (para depositar la nbmina)
CREDENCIAL DE ELECTOR

FORMATO “CUESTIONARIO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE PERSONAL”

(Anexo)

CARTA COMPROMISO (la proporciona el tribunal electoral)

DOCUMENTO MEDICO QUE ACREDITE DISCAPACIDAD O ALERGIA, SEGUN SEA EL CASO

4 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL A COLOR, RECIENTES, IMPRESAS EN PAPEL MATE, DE FRENTE,
SIN RETOQUES, NO INSTANTANEAS, (anotar el nombre completo al reverso)

*EN CASO DE SER CASADA O CASADO, PRESENTAR ACTA DE MATRIMONIO

*EN CASO DE PROVENIR DE CUALQUIER INSTANCIA DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, FAVOR DE
MENCIONARLO Y PRESENTAR CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD, HOJA UNICA DE SERVICIOS Y AVISO DE LICENCIA
SEGUN SEA EL CASO.

NOTA: EL INTERESADO DEBERA PRESENTAR TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS OFICIALES,
ANTES DE LA FECHA DE INGRESO.
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ANEXO 2

Cuestionario para la Integracion de Expediente Personal

NOMBRE COMPLETO:

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de |la Federacion

Cuestionario
para la integracién
del Expediente Personal

Fotografia
reciente del
solicitante. 1
(tamafio infantil
a color)
por favor pegaria
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] — T — T — 0 — O — — T — O — — — - -

INSTRUCCIONES DE LLENADO

T — ] — T — T — T — 0 —  — T —  — 0 — — - — o — -

||

Léala cuidadesamente antes de lenarla para asegurarse d2 |z infermacidn que debe proparcicnar,

Escriva con lketra de mokde, Lise tinta,

1Bl Algunos datos se plden en espacios de este p: I T T I |

En este caso, escrba solamente un ndmero o wna letra an cada espacio.

En el apartado: Datos Médicos, eruce los cuadros comespondientes a su respuesta o

llere los espacios en Bance. segin sea o caso,

Se ke solcila, en caso de que algdn dato de la informacion proporcionada canbie o nalifigue

& la brevedad por escrito & la Direcclon de Seleceldn, Registro y Control de Personal en la

extensiones telefo

=y sala Regional

L re Al Sreral oe e s AT e 5, 4

# la respectiva Defegacion Administrativa de
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DATOS PERSONALES 3

Es importante que escriba con maydsculas elnembre completo, exactamente como
aparece en su acta de nacimiento. Lo anterior para emitir docum entos oficiales futuros.

Noembre (s):

Apellide Paterno:

Apellide Materne:

Fecha de nacim iento: | | | | | | | | | | |

(Ej.:04 O% 1574} Dia Mes Afio

Sexo: IEM asculing EFem ening

Nacionalidad: |I|M axicana Exlraniara
Especifique:

Estado civil: IIICas,ad-ﬂ III'I."iudcu

Saparadu '.Jni-.‘.ln Libre
EDimrciado Esnll&ru

Lugar de nacimiento

Ciudad o poblacian:

Municipio o delegacién:

Estado: Fals de nacimignio:

Proporcione su domicilic particular actual.
Sefalo baje protesta de declr verdad, ¢l siguiente demiciio para tedos los efectos legales correspandie nid

Calle, nimere ext & interior:

Colonia: Cadigo postal: | i | |

Cludad o poblacian:

Municipio o delegacior
Estado;

Teléfonos: Zlave IEId'Si Imjmercu (5} | | I I I I I I | I 1 | I

L]
cewar LI | L] LLLITTI]]

En caso de accidente avisar a:
Telefone (incluyendo clave lada):
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DATOS GENERALES 4

Es importante que escriba los dalos exaclamente como aparecse &n sus documentos
a. R F.C.yhomoclave L e

b C.URP.: HENNEEEEE NN RN

< Credencial de Electar Folle Na . I | | I I I | I | I | I | I | I I
(Mo. Del reverso de la credencial)

d. Cartilla de Servicio Militar: | I I | I I I l I | I I I | I I I
& Licencia de Maneja: | I I | I I I l I | t'P¢'|_|
f. Cédula Profesional: | l I | I I I |
T EsTubios s ]
Mo abravie ninguno de los siguientes datos:
FERICDO GRADO
MOMBRE DE LA INSTITUCION .
DEL| AL ACADEMICO
PRIMARIA [ Jsi Lno
SECUNDARIA [ Isi Lno
FREPARATORIA O JEi l_INcl
EQUMNVALENTE
*LICENCIATURA s [Dwe
*POSGRADOS JEi UN-::I
*MAESTRIA st [no
"DOCTORADO JSI UNG

* POR FAVOR AMOTE EL NOMBRE DE LA CARRERA, POSGRADC. MAESTRIA Y DOCTORADOD

1} |_| Cursando 3]'_' Inconcluso En elcasodel 1, 3y
STATUS 4 par favor indigue
EJD Terminado 4]D Fendiente el porcentaje de

avance!

HORARIO (Especifiguea)

Idiomas (Especifigue) LEE EZCRIBE HABLA
b o B
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Es importanta que escrba con mayisculas y minisoulas los detos complelos

W [NCKERE (8) COMPLETC{FECHADE NACMENTLUGAR DE NACIMENTC| DEPENDE e EDD. DRECCAN
(Segii 2ct de raciments) | 5 - 45109 1856) | Fobbciin Oudad. | DEUD, CVL| (casmeesmcs. | TELEFOND [ OCUPACICN
Moo, Celeg Bdo, pai) | 1 | NGO [ S1JHCY Peién, 04 Wpio, Dleg. Eda_ P
PACRE I
MADRE | i
CONYUSE [
NCNERE (%) COMPLETOFECHATE MI&IEHT[‘.LIG’H [ MACIIENTC) DEPENDE SEND EDO. DRECCAN
(Seginac de racmenls) - 15,09, 1056 { Pobindn, Chdos, | DEUD. OVL|  semeeence, | TELEFOND | OCURRCION
Wpio, Cebep B Pai) | &1 [ MO[FM s, 04 Ui, Diag, . Pl
KD | i
X [
K0 [
G [
K | i
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Vi
! Ancte dos referencias personales que sean comprabables:
MNambre:
Direccidn:
Teléfonao:
Mombre:
Direccidn:
Telafono:
| Anote el nombre de las dltimas empresas o instituciones en donde presid sus
servicios. (5 cuenta con hoja de servicios, por Tavar anexe una copla fotostalical.
Mombre de la
empresa o institucion Feriodg Fuasto Motive de separacian
del al
dal al
del al
— del al

Vil Ancte por que medio se enterd de |la vacanie o el nembre de la persona que |a presenta al
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Faderacian:

a, ;Cual es su fipo de sangre? A Rh+ D O Rh+ |:| Mo Iz se I:‘

A R oRrh- []

L]
BRh+ ]  ABRn+ [_]
[]

B Rh- B Rh- [
b. jUsa anteajos? Si |:| Ha |:|
b ;Utiliza equipe especial por razones de salud? sio [ we [

En caso afirmativa, por favar especifigue:
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c. s Padece alguna de las Diabetes |:[ Epilapsia D Gastritis
siguienies enfermedades ¥
Presion Baja D Tos cronica D Ulceara

L]
L]
Presion Alta | | Asma [] Migrafia []
Artritis [ conts [] Fiebre reumatica | |

Alergias | Especifigue );

Ctras | Especifique):

d. § Ha padecido alguna de las  Hepatitis |:[ Tuherculasism Enfermedades |:|
siguientes enfermedades ? delrifien

Sarampian |:[ Infarfos D
Enfermedadeslj Varicela D Escarlatina I:I

Pulmaonaras

Otras | Especifiquel:

e, ; Ha sido intervenido quirdrgicamenta? Si |:| Mo |:|

En casao afirmativa, por favor especifique:

. Actualments s& encuentra bajo tratamiente medico 7 Si |:| Mo D

En caso afirmativa, por favor espacilique:

g. iPadece alguna discapacidad fisica? Si |:| Mo |:|

En caso afirmativa, por favar especifique:

Hago constar que todos los datos contenidos en esta solicitud san verdaderos

Al firmar esta salicilud aceplo los Principios, Estatulos Ganerales, [a normatividad que de ellos se
desprende y la Mision del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

9 10

Firma del Sclicitante Fecha
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

CUESTIONARIO DE INGRESO PARA LA INTEGRACION
DEL EXPEDIENTE PERSONAL

INSTRUCTIVO

DATOS

INSTRUCCIONES

10.-

Fotografia:

Nombre completo:

Datos personales:

Datos generales:

Estudios:

Ascendientes
descendientes:

Referencias:

Datos médicos:

Firma del servidor
servidora publica:

Fecha:

(o]

El aspirante, debe pegar con goma adhesiva fotografia reciente.

Anotar el nombre completo de la servidora o servidor publico. (nombre,
apellido paterno, apellido materno).

Anotar el nombre de la servidora o servidor publico de nuevo ingreso
exactamente como aparece en el acta de nacimiento; el lugar de
nacimiento y proporcionar el domicilio particular. Marcar con una “x” la
casilla que corresponda.

Anotar los datos que se indican exactamente como aparecen en los
documentos oficiales.

Anotar el nivel escolar que tiene la servidora o servidor publico de nuevo
ingreso o reingreso; nombre de la institucion, direccién, periodo y grado
académico. Marcar con una “x” la casilla que corresponda, el grado de
avance y horario especificado. Anotar el idioma(s) y porcentaje de
manejo en la lectura, escritura y habla.

Anotar el nombre completo de la madre, padre, cényuge e hijo del
aspirante de nuevo ingreso o reingreso; fecha de nacimiento, depende
de usted, vive, estado civil.

Anotar dos referencias personales comprobables de la servidora o
servidor publico de nuevo ingreso; nombre completo, direccion y
teléfono; las Ultimas empresas donde prestd sus servicios; periodo,
puesto y motivo de separacion; asi como el medio por el que se enterd
de la vacante o el nombre de la persona que lo presenta al Tribunal
Electoral.

[Tl

Marcar con una “x” la casilla que corresponda. Anotar si la servidora o el
servidor publico usa o no equipo especial por razones de salud, en caso
afirmativo deberéa especificar el equipo que utiliza; si ha padecido alguna
enfermedad, alergias u otras, especificar; si
quirargicamente, si la respuesta es afirmativa, especificar de qué; si se
encuentra o no bajo tratamiento médico, en caso afirmativo debera
indicar el diagnostico y tratamiento; si padece algin tipo de
discapacidad, especificar.

ha sido intervenido

Asentara su firma autégrafa la servidora o servidor publico de nuevo
ingreso o reingreso.

Anotar la fecha de elaboracién del cuestionario.
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ANEXO 3
CARTAS COMPROMISO
CARTA COMPROMISO
(PARA PERSONAL CON TITULO Y CEDULA)
Ciudad de México a de de
Nombre:

Directora o Director General de Recursos Humanos

PRESENTE

, declaro bajo protesta de decir verdad, que no
me encuentro inhabilitada o inhabilitado por resolucion de autoridad administrativa o judicial competente para
ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico, no estoy sujeta o sujeto a algun procedimiento de
caracter penal, ni tengo antecedentes penales que resulten incompatibles con el cargo que desempefiaré en
el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion; asimismo, no me encuentro desempefiando otro
empleo, cargo o comision dentro del Poder Judicial Federal o de los Estados o Administracion Publica en
ninguno de los tres niveles de gobierno.

Por ultimo, manifiesto que realicé los estudios necesarios para obtener el Titulo Profesional y Cédula
presentados a esta Direccion General de Recursos Humanos, como requisitos necesarios para ocupar el
cargo, y que dichos documentos fueron emitidos por autoridades legalmente facultadas para ello.

Asimismo, autorizo a la Direccién General de Recursos Humanos, a fin de que realice las gestiones
administrativas e investigaciones necesarias tendientes a verificar lo antes asentado.

Para el caso de llegarse a comprobar lo contrario, me comprometo a renunciar a la contratacién y/o
nombramiento que se me hubiera expedido y me haré acreedora o acreedor o acreedor a las sanciones que
impongan las leyes aplicables.

ATENTAMENTE

(Firma)
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CARTA COMPROMISO

(PARA PERSONAL SIN TITULO Y CEDULA)

Ciudad de México a de de

Nombre:
Directora o Director General de Recursos Humanos

PRESENTE

, declaro bajo protesta de decir verdad,

manifiesto que no me encuentro inhabilitada o inhabilitado por resolucién de autoridad administrativa o judicial
competente para ocupar un empleo, cargo o comisién en el servicio publico, no estoy sujeta o sujeto a algun
procedimiento de caracter penal, ni tengo antecedentes penales que resulten incompatibles con el cargo que
desempefiare en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion; asimismo, no me encuentro
desempefiando otro empleo, cargo o comisién dentro del Poder Judicial Federal o de los Estados o

Administracion Publica en los tres niveles de gobierno.

Asimismo, autorizo a la Direccién General de Recursos Humanos, a fin de que realice las gestiones

administrativas e investigaciones necesarias tendientes a verificar lo antes asentado.

Para el caso de llegarse a comprobar lo contrario, me comprometo a renunciar a la contratacion y/o
nombramiento que se me hubiera expedido y me haré acreedora o acreedor a las sanciones que imponga la

legislacion en materia laboral, penal y administrativa.

ATENTAMENTE

(Firma)
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CARTA COMPROMISO (PARA EL CASO DEL SERVICIO MEDICO)
(PARA PERSONAL CON TiTULO Y CEDULA)

Ciudad de México a de de

Nombre:
Directora o Director General de Recursos Humanos

PRESENTE

, declaro bajo protesta de decir verdad que no

me encuentro inhabilitada o inhabilitado por resolucion de autoridad administrativa o judicial competente para
ocupar un empleo, cargo o comisién en el servicio publico; no estoy sujeto(a) a algin procedimiento de
caracter penal, ni tengo antecedentes penales que resulten incompatibles con el cargo que desempefaré
en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion; que actualmente presto mis servicios en
, en un horario de , por lo que, me

comprometo a realizar las acciones necesarias para que dicho horario no interfiera con el que me sea
asignado en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Asimismo, me obligo a informar oportunamente y por escrito al titular de la unidad jurisdiccional o
administrativa a la que me encuentro adscrita 0 adscrito, cualquier impedimento o conflicto de interés de tipo
profesional o contractual derivado de esta declaracion o cualquier otro que sea de mi conocimiento, asi como
observar las instrucciones dadas por escrito para su debida atencion, tramitacion y resolucion.

Por ultimo, manifiesto que realice los estudios necesarios para obtener el Titulo Profesional y Cédula
presentados a esta Direccion General de Recursos Humanos, como requisitos necesarios para ocupar los
cargos, y que dichos documentos fueron emitidos por autoridades legalmente facultadas para ello.

Asimismo, autorizo a la Direccion General de Recursos Humanos, a fin de que realice las gestiones
administrativas e investigaciones necesarias que considere convenientes para verificar lo antes asentado.

Para el caso de llegarse a comprobar lo contrario, me comprometo a renunciar a la contratacion y/o
nombramiento que se me hubiera expedido y me haré acreedora o acreedor a las sanciones que imponga la
legislacion en materia laboral, penal y administrativa.

ATENTAMENTE

(Firma)
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ANEXO 4
CONSENTIMIENTO PARA DESIGNACION DE BENEFICIARIAS Y/O BENEFICIARIOS

%
- ﬁ‘-* CONSENTIMIENTO PARA DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

TREBUSAL ELECTORAL

Designacion de beneficanos para el otorgamiento de remuneracones y prestadones

devengadas por el trabajador no pagadas en vida. Asi como el pago de las prestaciones

econdmicas denominadas “Ayuda de Gastos Funeranios™ y "Pagos de Defuncdon”™.

Favor de leer cuidadosamente este documento y llenar claramente con letra de molde y boligrafo con
tinta negra o azul.

Datos del Trabajador: Nimem de Empleada:

Apelhde peteene Agllido manerad LIETE ]

RFE CURP

Unidud sdministriting ¢4 goe labsaw

Los Lmdamasnios Homoloondos Sobne B Remuneradines DA o8 Serddones. Pubslons o Poder Judoll oo b Falerscdn, asiahiaonn et Ui un
scrddor pdblon talercn eslands en sendon aclhve, bendrdin devecho ol Pago de Defurci®n y o pago de la Ayuda de Goshos Funemies, lofs) personads)
decknadas pod o sefvidor pldiblon en el fomalo resnedi b A 102 de &cbe, o qussnes faan whida cond en @ letha del Elecmeenio ¢ <o hagan camo de
i gasine de sepaila, nhumande o crenacdn del sanvidor milkon falasdo

Designacion de beneficiarios:

Bensficiarios ([Nombre, Apellidas y Parentezea) Eorcantaje..

Bi e sodia efpEdeis gue el nombee S cidi beachonires s re@iite bl y CHE0 S8 ERCrtdtnd EVEAAS b dn AETE € AREINSENES.

Cuidiid ) Evinda Fichs

Sello de recepcion

Direccion General de Recurses Humanes

Firma dal trabajadar
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TRANSITORIOS

PRIMERO. ElI Manual de procedimientos para la integracion de expedientes personales de las
servidoras y servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacién

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos para la integracién de los expedientes personales
de las y los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
aprobado por la Comisién de Administracion en la Décima Primera Sesion Ordinaria de

2013, mediante Acuerdo 290/S11(12-XI-2013).

TERCERO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan al presente Manual de
procedimientos para la integracién de expedientes personales de las servidoras y servidores

publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

CUARTO. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Internet e Intranet del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion. Adicionalmente, hagase del conocimiento a
todas las areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién a partir de su

entrada en vigor.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VI, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO

JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 21 fojas impresas por ambos lados, corresponde al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE PERSONAL DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES
PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION aprobado por la Comisién de
Administracion mediante Acuerdo 086/S4(6-1V-2017) emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 6

de abril de 2017, que obra en los archivos de la Direccién General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, a 20 de abril de 2017.- El Secretario de la Comisién de Administracién del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Rubrica.



